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1. Objetivo

Tramitar el pago del finiquito de los servidores publicos que causen baja de la Institucion de
conformidad con la normatividad aplicable y lo que determine el Consejo de la Judicatura.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Administracién de Personal,
Direccion de Personal, Direccion General de Administracion y Coordinacién Administrativa del
Consejo de la Judicatura, en su intervencion por competencia especifica, en la elaboracion del
calculo, revision, visto bueno y autorizacién del finiquito.

Asimismo a los servidores publicos que causen baja en el Poder Judicial.

3. Referencia normativa

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:
Titulo tercero, capitulo VII, articulo 89; capitulo IX, articulos 92, 93 y 95
Titulo cuarto, capitulo |, 98 fraccion XIX; capitulo Ill, articulo 128.

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo XI, articulo 39 fraccion |, Il y IX.

Acuerdo del Consejo de la Judicatura por el que se autoriza extender algunas de las
Prestaciones de Ley y Colaterales del Convenio firmado con el S.U.T.E.Y M. a Servidores
Pablicos no Sindicalizados.

Manual General de Organizaciéon del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3013402000 Direcciéon de Personal

3013402100 Subdireccion de Administracion de Personal

3013402102 Departamento de Reclutamiento, Seleccion de Personal y Relaciones Laborales

Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales firmado con el S.U.T.E.Y M.

4. Responsabilidades

La Subdireccion de Administracion de Personal, es la unidad administrativa responsable de
tramitar el pago del finiquito de los servidores publicos que causen baja en el Poder Judicial.

Director General de Administracion:
e Autorizar el calculo y recibo de pago del finiquito.

* Obtener autorizacion del Coordinador Administrativo para el pago del finiquito.
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* Emitir constancia de no adeudo del servidor publico que causé baja.

Director de Personal:

» Validar con su firma, el calculo y recibo de pago del finiquito; asi como, obtener firma de
autorizacion del Director General de Administracion.

e Solicitar por escrito a la Direccion de Finanzas el pago del finiquito.

« Tramitar ante la Direccion General de Administracion la constancia de no adeudo del
servidor publico.

Subdirector de Administracion de Personal:
e Recibir de la Subdireccion de Remuneraciones al Personal copia simple del documento
que acredite la baja del servidor publico y entregarlo al encargado de finiquitos a fin de

iniciar el tramite.

e Solicitar y obtener de las unidades administrativas competentes, la validacion de no
adeudo del servidor publico que causoé baja.

e Emitir constancia de recepcion del gafete de identificacion laboral.

e Revisar, avalar y presentar al Director de Personal el calculo del finiquito para su
validacion.

* Tramitar ante la Direccién de Personal la constancia de no adeudo del servidor publico
que causo baja.

» Solicitar a la Subdireccion de Remuneraciones al Personal la integracion y resguardo del
expedientillo del finiquito en el expediente personal del servidor publico.

Encargado de Finiquitos:
» Contactar e informar al interesado todo lo referente al tramite para la obtencién del
finiquito; asimismo llevar el control de dichas actividades a través de |a bitacora destinada
para tal objeto.

* Entregar al interesado el formato de “constancia de no adeudo” y solicitar su llenado, para
su remisién a las unidades administrativas que competan.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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¢ Recibir de las unidades administrativas competentes el documento que acredite la
existencia o no de adeudo por parte del servidor publico que causd baja y elaborar la
constancia correspondiente.

e Elaborar y turnar al Subdirector la constancia de recepcion del gafete de identificacion
para firma.

e Realizar el célculo del finiquito en funcion al motivo especifico que dio origen a la baja y
en su caso, realizar los ajustes que correspondan por adeudo al Poder Judicial.

» Elaborar, rubricar y turnar el recibo de pago del finiquito para revisién y autorizacion de
sSus superiores jerarquicos; asi como, entregar la solicitud de pago a la Direccién de
Finanzas.

» Entregar al interesado el original de la constancia de no adeudo y la constancia de
recepcion del gafete de identificacion laboral.

» Elaborar y obtener la firma del Subdirector en la solicitud de integracién y resguardo del
expedientillo y entregar la misma a la Subdireccion de Remuneraciones al Personal.

Interesado:

*» Presentar en la Subdireccién de Administracion de Personal, en funcién al motivo
especifico que dio origen a la baja, la totalidad de requisitos necesarios para tramitar el
pago del finiquito.

5. Lineamientos de Operacion

5.1.  Los servidores publicos pueden causar baja en el Poder Judicial por:

5.1.1. Renuncia;

5.1.2. Fallecimiento;

5.1.3. Rescision de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

5.1.4. Aplicacion de resolucion de la Direccion General de Contraloria del Poder Judicial;

5.1.5. Jubilacién, por Retiro y Tiempo de Servicios, por Inhabilitacién, o por Retiro en Edad
Avanzada;

5.1.6. El mutuo consentimiento de la Institucién y del servidor publico;

5.1.7. Término o conclusién del nombramiento; y

5.1.8. Separacion del Servidor Publico.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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5.2

b)

c)

d)

€)

5.3.

5.4

Para proceder al pago del finiquito del servidor publico que causé baja, éste, o en su caso,
los beneficiarios deberan presentar, en funcién al motivo especifico que dio origen a la

baja:

REQUISITOS

Llenado del formato para solicitud de
constancia de no adeudo.
Constancia de no adeudo expedida
por la Direccién General de
Administracion del Poder Judicial.
Gafete de identificacion oficial laboral
o acta informativa en caso de robo o
extravio.

En su caso, original y copia de
identificacion oficial del beneficiario.
Copia simple del acta de entrega del
érgano jurisdiccional o unidad
administrativa (en caso de titulares
de area).

Original y copia del dictamen de
ISSEMYM por jubilacién.
Original y copia de la carta de
aceptacion de jubilacién.,
Copia Certificada de acta de
defuncion.

Copia certificada de la declaracién de

beneficiarios emitida por la autoridad
laboral.

Aplicacion de Mutuo Término de
a F AR
S Resolucién subilacion Consentimiento Separdcion Nombramiento
% X X X X X x
X X x ¥ X x X
X X X X X x x
X
X X X X X X

El servidor publico que cause baja o los beneficiarios del servidor publico que fallezca,
tienen derecho a percibir un finiquito consistente en el pago de:

a) Sueldo hasta el Gltimo dia laborado;
b) La parte proporcional de las prestaciones de Ley y colaterales establecidas en el

Convenio Sindical; o

c) La parte proporcional de las establecidas en el Acuerdo del Consejo de la Judicatura
que autoriza extender algunas de las prestaciones de Ley y colaterales del Convenio
firmado con el S.U.T.E.Y M. a servidores publicos no sindicalizados;

d) La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas;

e) La prima de antigliedad; y

f) Demas prestaciones pendientes por cubrirse, en su parte proporcional.

Cuando el servidor publico no hubiera trabajado todo el afio calendario, el célculo de las
prestaciones y colaterales proporcionales al tiempo efectivamente trabajado se
determinara de la siguiente manera:

a) Cuando la prestacién consista en cantidad:

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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Cantidad establecida en el
acuerdo o convenio de Ley
365 (dias del afio)

1

Cantidad establecida diaria

Cantidad Dias efectivos Cantidad
establecida  x laborados del afio = proporcional a
diaria calendario pagar

b) Cuando la prestacion se estipule en dias:

Sueldo base
presupuestal mensual _ Sueldo base presupuestal diario
30.4 -
Di ipul ’ ;
Susida hase LN o Cantidad total correspondiente a
presupuestal x para la = o
g oz la prestacidn
diario prestacion
Cantidad total correspondiente a la Cantidad diaria
prestacion = correspondiente a la
365 (dias del afo) prestacion
Cantidad diaria Dias efectivos laborados del _ Prestacion
correspondiente a la prestacion afo calendario proparcional

5.4.1. El pago proporcional de las prestaciones y colaterales de Ley se pagaran conforme a lo
establecido en el convenio sindical o en el Acuerdo del Consejo de la Judicatura que
autoriza extender algunas de las prestaciones de Ley y colaterales del Convenio firmado
con el SUTEYM a servidores publicos no sindicalizados, vigentes a |la fecha de la baja.

5.4.2. El pago proporcional del aguinaldo, gratificacién por convenio y prima vacacional se
pagara considerando el sueldo base presupuestal que el servidor publico perciba al
momento de su baja.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
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5.4.3. Las vacaciones no disfrutadas por finiquito seran pagadas considerando el sueldo bruto
presupuestal que el servidor publico perciba al momento de su baja.

5.5.  Laprima de antigiiedad se otorgara de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; asimismo para efectos de su computo
debera tomarse en cuenta que:

a) Se pagara conforme al tiempo efectivo laborado.

b) La antigliedad se interrumpe por el disfrute de licencia sin goce de sueldo; el lapso
que ésta abarque debera descontarse en el calculo de la antigliedad respectiva.

c) La antigliedad se pierde al causar baja en el servicio, por cualquier motivo, salvo que
no exista interrupcién laboral.

d) En caso de reingreso al servicio, el calculo de la antigliedad se hara desde la fecha
en que éste se lleve a cabo, sin considerar periodos anteriores.

5.6. En el finiquito se descontaran las deducciones de Ley y obligaciones que deba cubrir el
servidor publico; asimismo se podran realizar los ajustes que correspondan por adeudos
con el Poder Judicial.

5.7.  Cuando la baja se origine por fallecimiento del servidor publico, el finiquito debera
entregarse a quien o quienes acrediten la dependencia econdmica, de conformidad con
la resolucion emitida por la autoridad competente en materia laboral.

5.8.  El pago del finiquito estara disponible en la Direccién de Tesoreria del Poder Judicial en
un lapso no mayor a treinta dias naturales después de que el interesado haya entregado
la totalidad de los requisitos a la Subdireccién de Administracion de Personal.

5.9. La oficina de personal en las Delegaciones Administrativas, recibird los documentos
requeridos para el tramite de pago del finiquito, y sera responsable de su entrega
inmediata a la Subdireccion de Administracién de Personal.

6. Insumos

» Documento que de soporte del movimiento de baja del servidor publico.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Versién No. 03

Proceso: Beneficios al Personal. Fecha: 14 | 02 [ 17
7 de 17

&

7



e,
.. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PODER JUD'C'AL DIRECCION DE PERSONAL

DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Manual General de Procedimientos

TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DXRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
5L REML s NAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEFARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS. SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FINIQUITOS

VIENE DEL PROCEDIMIENTO |
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE
|ADMINISTRACION DE PERSONAL COPIA

I'.SIMPLE DEL DOCUMENTO QUE DA 2 |
SOPORTE DE_L MOVIMIENTO DE BAJA DEL N\ P4
|SERVIDOR PUBLICO T

|RECIBE E INSTRUYE VERBALMENTE AJ
|ENCARGADO DE FINIQUITOS CONTACTAR (3
|AL INTERESADO PARA INICIAR EL > /
TRAMITE.

RECIBE COPIA SIMPLE DEL DOCUMENTO
QUE DA SOPORTE DEL MOVIMIENTO DE
BAJA Y ABRE EXPEDIENTILLO DE
FINIQUITO.

] 1

INTERESADO |

L4

|

| '
|CONTACTA AL INTERESADO Y LE
| INFORMA RESPECTQ DE LOS REQUISITOS

|PARA TRAMITAR SU FINIQUITO. REGISTRA
|EN BITACORA LA ACCION,

|SOLICITA AL INTERESADO LLENAR EL
| FORMATO SOLICITUD DE CONSTANCIA DE

| T | |NO ADEUDO,

RECIBE LISTADO DE REQUISITOS, LLENA |
FORMATO, PREPARA REQUISITOS Y LOS|
ENTREGA AL ENCARGADO CE|
FINIQUITOS. |

l s/ .
V4 AL

RECIBE, REVISA DOCUMENTACION Y LA
INTEGRA AL EXPEDIENTILLO

St

A

[Fase
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECGION DE PERSOMAL

INTERESADO SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fase

SUBDIRECTOR

DNRECCIGN DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ENCARGADO DE FINIGUITOS

ENTREGA A LAS DIRECCIONES DE
RESPONSABILIDADES, TESORERIA ¥
CONTROL PATRIMONIAL; AS| COMO A LAI

iSUBDtRECCtON DE REMUNERACIONES AL

PERSONAL EL FORMATO SOLICITUD DE|
|CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA|
|COMFROBACION Y, EN SU CASO,|

VALIDACION DE NO ADEUDO.

‘ VERIFICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO
| |PRESENTE ADEUDOS EN LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y SOLICITA AL PERSONAL
COMPETENTE  VALIDACION DE NO|
|ADEUDO O NOTIFICACION DE ADEUDO
CON DOCUMENTACION SOPORTE PARA,
EN SU CASO, LA APLICACION DEL
DESCUENTO EN EL FINIQUITO. |

\

|RECIEIE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS COMPETENTES

|VALIDACION DE NO ADEUDO O
‘ NOTIFICACION DE  ADEUDO co~|
|

|

|

|DOCUMENTACION SOPORTE PARA, EN SU|
|CASO, LA APLICACION DEL DESCUENTO|
|EN EL FINIQUITO. |

'

|’ 1

T

|ELABORA EL CALCULO DEL FINIQUITO EN
FUNCION AL MCTIVO QUE DIO ORIGEN A
[LA BAJA, EN SU CASO; APLICA LAS
roEDuccmNEs DE LEY U OBLIGACIONES |
QUE DEBE CUBRIR EL SERVIDOR|
|PUBLICO. DETERMINA:

'

-
/

/
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

DIRECCION DE PERSONAL

[ DIRECCION DE PERSONAL

INTERESADO SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBDYRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR ENCARGADO DE FINIOUITOS
y
eoamor /—T
sl D
1/+' N
| 12
: I/
_— CON;‘\CTA E INFORMA AL INTERESADO |
\ SU ADEUDO (A FIN DE QUE EFECTUE EL
13 <% PAGO PARA CONTINUAR CON EL
/ TRAMITE).
SE ENTERA, DETERMINA:
-~ ; |
g (ACUTE ALA ™, .
& e s o8
ADEUCO? -
//"
NO
14 |
FIN DEL PROCEDIMIENTO (LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL LEVANTA ACTA INFORMATIVA
Y SE NOTIFICA A LA DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES)
} |
FIN )
15 ) — ‘
) |
ACUDE A LA INSTANCIA EN LA QUE
PRESENTA EL ADEUDO Y REALIZA EL
PAGO CORRESPONDIENTE. ENTREGA AL B L
ENCARGADC DE FINIQUITOS COPIA
SIMPLE DEL DOCUMENTO PROBATORIO. |
|
&
@
s
Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 03
Proceso:  Beneficios al Personal. Fecha: 14 [ 02 /| 147

10 de 17




DEL ESTADO DE MEXICO

Y
P~ PODER JUDICIAL
e

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Manual General de Procedimientos

TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

Fase

INTERESADO

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR

DIRECTION DE PERSONAL
BUBDIRECCICN DE ADMINSSTRACION 0F PERSONAL
ENCARGADO DE FINIOUITOS

RECIBE DOCUMENTO COMPROBATORIO,
VERIFICA EL PAGO CON LA UNIDAD
| ADMINISTRATIVA COMPETENTE, Y|
| CONTINUA EL TRAMITE. |

'

ELABORA:
1. CONSTANCIA DE NO ADEUDO; Y

REVISA, FIRMA  CONSTANCIA  DE|
RECEPCION DE GAFETE, Y TURNA AL
DIRECTOR DE PERSONAL CONSTANCIA| |
DE NO ADEUDO PARA FIRMA DEL| |
DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION.

'OBTIENE DEL DIRECTOR DE PERSONAL

ADMINISTRACION ¥ LA TURNA AL

CONSTANCIA DE NO ADEUDO FIRMADA
POR EL DIRECTOR GENERAL DE

2 CONSTANCIA DE RECEPCION DEL
GAFETE DE IDENTIFICACION LABORAL Y
TURNA AL SUBDIRECTOR PARA REVISION.

» 20 )

ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SU
ENTREGA AL INTERESADO,

4
RECIBE Y FOTOCOPIA CONSTANCIAS

|RESGUARDA ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE |
:LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

&S

(2 ]
N\ A

T

CONTACTA AL INTERESADO Y ENTREGA
ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE
RECEPCION DE GAFETE. AGREGA AL
EXPEDIENTILLO FOTOCOPIA DE
CONSTANCIA CON ACUSE DE RECIBO

.

E
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

Fase

INTERESADC

DIRECCION DE PERSONAL | DRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | SUBCNRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDMRECTOR ENCARGADO DE FNGUITOS

£2

E
‘. ku)

b

[EMITE v FIRMA  DOCUMENTACION|
SOPORTE PARA EL TRAMITE DE PAGO DE|

P FINIQUITO: |
[ 23 )t | 1. RECIBO DE FINIQUITO; ¥
L 2. DESGLOSE DE FINIQUITO AL SERVIDOR
~ PUBLICO,
I TURNA AL SUBDIRECTOR PARA SU
i | REVISION.
RECIBE, REVISA CALCULO Y DETERMINA

(CALCULO

—G—

CORRECTO? // I
NO [
v r
24 ) |
."‘ |
v |
INSTRUYE VERBALMENTE AL | |
ENCARGADO DE FINIQUITOS REALIZAR EL { 25 |
AJUSTE CORRESPONDIENTE Y DEVUELVE \ J
DOCUMENTACION ‘
REALIZA AJUSTE AL CALCULO, EMITE
N NUEVAMENTE DOCUMENTACION Y LA
» 25 ) FIRMA. SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
J NUMERO 23 DE ESTE MISMQ
\I/ PROCEDIMIENTO.
FIRMA DOCUMENTACION Y LA TURNA AL
DIRECTOR DE PERSONAL PARA SU VISTO
BUENQ.
/{l/ 106 |
|
\
27 ) |

RECIBE DEL DIRECTOR DE PERSONAL |
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE |
AUTORIZADA (POR EL COORDINADOR| ‘
ADMINISTRATIVO Y EL  DIRECTOR —f
GENERAL DE ADMINISTRACION) Y
TURNA AL ENCARGADO DE FINIQUITOS|
PARA CONTINUAR CON EL TRAMITE.
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

INTERESADO

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL |

SUBDIRECTOR

DRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION CE PEREONAL
ICARGADO DE FRIQUITOS

[RECIBE, ELABORA OFICIO PARA LA|
DIRECCION DE FINANZAS SOLICITANDO|

2 4

T

EL PAGO DEL FINIQUITO. Y LO TURNA AL
SUBDIRECTOR PARA REVISION. |

REVISA, OBTIENE FIRMA DEL DIRECTDH}
DE PERSONAL EN OFICIO Y LO TURNA AL‘
ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SU "_

—H ‘30 )

DIRECCION DE FINANZAS

ENTREGA. ‘ ¢

FOTOCOPIA OFICIO FIRMADO. ACUDE A|
LA DIRECCION DE FINANZAS Y ENTREGA |
OFICIO CON ORIGINALES DE:

1. RECIBO DE FINIQUITO; ¥

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

| | 2. DESGLOSE DE FINIQUITO AL SERVIDOR
PUBLICO.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
DE LA DIRECCION DE FINANZAS

R

| OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA DE
OFICIO Y ARCHIVA EN CARPETA
“GESTION DE PAGO DE FINIQUITC"
I ‘ESPERA. SE CONECTA CON EL
|PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
| TESORERIA

=

\T

ENTREGA DEL
FINIQUITO AL
INTERESADO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
OBLIGACIONES

ENTREGA AL INTERESADO ORIGINAL DE
LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO.
AGREGA AL EXPEDIENTILLO FOTOCOPIA
DE CONSTANCIA CON ACUSE DE RECIBO.

|

G

3 |
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TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO

IRECCION DE PERGONAL DIRECTION DE PERSONAL

T
N O FINCAS | SUBOIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ! SUBDHAECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1 EN
|
[

DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECTOR ICARGADD DE FINIOUITOS

RECIBE DE LA DIRECCION DE FINANZAS
LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR EL
INTERESADO QUE AVALAN LA ENTREGA
DEL FINIQUITO:

| 1. POLIZA POR CONCEPTO DE FINIQUITO
2. ORIGINAL DEL RECIBO DE FINIQUITO.

3. ORIGINAL DEL DESGLOSE DE
FINIQUITO AL SERVIDOR PUBLICO.
INTEGRA DOCUMENTOS AL
EXPEDIENTILLO.

ELABORA OFICIO PARA LA
SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL
TN PERSONAL SOLICITANDO LA
(35 |- INTEGRACION DEL EXPEDIENTILLO AL
\ 4 EXPEDIENTE PERSONAL DEL SERVIDOR
¢ PUBLICO. LO TURNA AL SUBDIRECTOR

PARA FIRMA,

REVISA, FIRMA OFICIO ¥ LO TURNA AL

ENCARGADO DE FINIQUITOS PARA SUF—— o/ 38
ENTREGA. | /

| |ENTREGA OFICIO CON EXPEDIENTILLO Al
|LA SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES |
AL PERSONAL, OBTIENE Y ARCHIVA
COPIA DE OFICIO CON EL ACUSE DE
RECIBO EN CARPETA “GESTICN DE PAGO |

| IDEF!NIQUI‘FO'
[ ‘ _ )
i T
. [
; i
2
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8. Resultados

* Oficio de solicitud para el pago del finiquito:
Con el recibo y el desglose del finiquito debidamente autorizados.

Entrega del finiguito al interesado.

9. Medicion

Indicador para medir el tiempo de respuesta:

Entrega del finiquito al interesado

Nuamero trimestral de servidores Porcentaje del total de
publicos que recibieron su finiquito en servidores publicos que
no mas de treinta dias habiles causaron baja en el
posteriores a la conclusion del tramite x 100 = trimestre, que recibieron su
Numero trimestral de servidores finiguito en no mas de
publicos que causaron baja freinta dias habiles
posteriores a la conclusién

del tramite.

Registros de evidencias:

Los datos del servidor publico que caus6 baja (del cual se encuentra en tramite su finiquito),
quedan registrados en la -bitacora para el registro y seguimiento del tramite para el pago de
finiquito-.

Las solicitudes para el pago de finiquito, se soportan con el acuse de recibo de la Direccion de
Finanzas, documento bajo resguardo de la Subdirecciéon de Administracion de Personal.

La entrega del finiquito, queda soportada a través de los documentos -desglose de finiquito al
servidor publico y su recibo- debidamente firmados por el interesado y archivados en el
expediente personal del servidor publico que causé baja.

10. Interaccion con otros procedimientos

* Seguimiento de Acuerdos Emanados del Pleno del Consejo de la Judicatura
(Movimientos y Licencias de Personal).

* Movimientos de Personal.

e Elaboracién y Control del Presupuesto.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Versiéon No. 03

Proceso: Beneficios al Personal. Fecha: 14 [ 02 | A7}
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* Pago de Obligaciones.

11. Registros

» Bitacora para el Registro y Seguimiento del Tramite para el Pago de Finiquito;
» Formato para la solicitud de constancia de no adeudo;
* Desglose de finiquito al servidor publico; y

* Recibo de finiquito.

12. Definiciones

Consejo de la Judicatura: Consejo de |la Judicatura del Estado de México.

Finiquito: Documento en el que se establecen las prestaciones que genero el servidor publico
durante el tiempo que subsistio la relacion laboral.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de México.

Subdirector: Subdirector de Administracion de Personal.

Procedimiento: Tramite para Pago de Finiquito
Version No. 03

Proceso: Beneficios al Personal. Fecha: 14 | 02 | 17
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CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

DEBE DECIR

5. Lineamientos de Operacion

5.4.2. El pago proporcional del aguinaldo,
gratificacion por  convenio, prima
vacacional y vacaciones no disfrutadas
por finiquito se pagara considerando el
sueldo base presupuestal que el servidor
publico perciba al momento de su baja.

5. Lineamientos de Operacion

5.4.2. El pago proporcional del aguinaldo,
gratificacion por convenio y prima
vacacional se pagara considerando el
sueldo base presupuestal que el servidor
publico perciba al momento de su baja.

5.4.3. Las vacaciones no disfrutadas
por finiquito seran pagadas
considerando el sueldo bruto
presupuestal que el servidor publico
perciba al momento de su baja.

Procedimiento:

Tramite para Pago de Finiquito
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